PATVIRTINTA
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direktoriaus 2017-02-28 jsakymu Nr. V1-15

BIBLIOTEKOS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Kretingos rajono Kurmaiciy pradinés mokyklos bibliotekos vedéjas pareigybé priskiriama
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: bibliotekos vedéjas priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti skaitytojy aptarnavimg, aprupinimg vadovéliais ir mokymo
priemonémis, grozine literatiira, vykdyti bibliotekos fondy apskaita.

4. Pavaldumas: bibliotekos vedé¢jas pavaldus mokyklos direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Bibliotekos vedéjui keliami kvalifikaciniai reikalavimai:

5.1. ne zemesnis kaip aukstesnysis bibliotekinis i$silavinimas ar specialusis vidurinis iSsilavinimas,
igytas iki 1995 mety;

5.2. mok¢jimas naudotis informacinémis technologijomis;

5.3. valstybinés kalbos taisyklingas vartojimas;

5.4. bibliotekos darbui keliamy metodiniy bei bibliotekos veiklg reglamentuojanciy teisés akty
iSmanymas;

5.5. savarankiSkas savo veiklos planavimas ir organizavimas, iskilusiy problemy ir konflikty
sprendimas;

5.6. informacijos kaupimas, sisteminimas, apibendrinimas ir iSvady rengimas.

6. Bibliotekos vedéjas turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. bibliotekos veiklos organizavima;

6.2. mokyklos struktiira;

6.3. mokyklos veiklg reglamentuojanc¢ius norminius aktus;

6.4. dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.5. raStvedybos taisykles;

6.6. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

6.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

7. Bibliotekos ved¢jas s privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos biblioteky istatymu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo bei kultiros ministry jsakymais,
reglamentuojanciais biblioteky veikla;

7.3. mokyklos nuostatais;

7.4. darbo tvarkos taisyklémis;

7.5. darbo sutartimi;

7.6. Siuo pareigybés apraSymu;

7.7. kitais mokyklos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis
ir pan.).



III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Bibliotekos vedéjas vykdo $ias funkcijas:

8.1. dalyvauja ugdymo procese — padeda auganciai kartai integruotis j informacing visuomeng;

8.2. iesko naujy papildomy bibliotekos vedéjo darbo su mokytojais ir mokiniais biidy (formy);

8.3. padeda mokiniui savarankiskai mokytis remiantis supancia informacijos erdve;

8.4. gerina informacijos vartotojy aptarnavimg, bendradarbiauja su kitomis Svietimo, kultiros,
informacijos jstaigomis;

8.5. diegia mokykly biblioteky informacing sistema (MOBIS), naudoja informacines technologijas
(IT) savo darbe;

8.6. vadovaudamasis teisés aktais mokyklos bibliotekos vedéjas, bibliotekos vedé¢jas vykdo
mokyklos bibliotekos veikla:

8.6.1. planuoja, analizuoja, apibendrina mokyklos bibliotekos darba ir atsiskaito mokyklos
direktoriui;

8.6.2. rengia meting mokyklos bibliotekos ataskaita, teikia ja mokyklos direktoriui ar atsakingoms
institucijoms;

8.6.3. komplektuoja mokyklos bibliotekoje ugdymo procesui reikalingg programing, informacine,
mokslo populiarigja, vaiky, metoding literatiirg (toliau — bibliotekos fondas);

8.6.4. pildo, tvarko ir saugo mokyklos bibliotekos fondo ir darbo apskaitos dokumentus;

8.6.5. rengia naudojimosi mokyklos biblioteka taisykles;

8.6.6. tvarko mokyklos bibliotekos fonda pagal universalios deSimtainés klasifikacijos (UDK)
lenteles;

8.6.7. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas);

8.6.8. organizuoja mokyklos bibliotekos apriipinimg bibliotekine technika (inventorinés knygos,
bendrosios apskaitos knygos, dienoraséiai, kataloginés kortelés, skirtukai, formuliarai ir kt.);

8.6.9. suderings su mokyklos direktoriumi kas penkeri metai organizuoja mokyklos bibliotekos
fondo patikrinima;

8.6.10. tvarko bibliotekos (skaityklos) informaciniy laikmeny fonda;

8.6.11. uzsako, registruoja, tvarko ir sudaro metinius periodinés spaudos komplektus;

8.7. dalyvauja ugdant mokiniy informacinius gebéjimus:

8.7.1. organizuoja ir vykdo mokyklos bendruomenés (toliau — vartotojy) aptarnavima:

8.7.2. supazindina su bibliotekos teikiamomis galimybémis ir naudojimosi biblioteka taisyklémis;
8.7.3. moko naudotis atviru bibliotekos fondu;

8.7.4. atsako ] vartotojy bibliografines uzklausas;

8.7.5. padeda mokyklos bendruomenés nariams rasti informacija svietimo klausimais;

8.8. mokyklos direktoriaus nustatyta tvarka apskaicCiuoja ir priima i§ vartotojy atlygj uz mokyklos
bibliotekos fondui padarytg zala:

8.9. uztikrina darbo bibliotekoje (skaitykloje) drausme ir riipinasi fondo apsauga;

8.10. rengia teminius informacinius aplankus (kartotekas) aktualiomis temomis;

8.11. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant mokyklos veiklos planus;

8.12. dalyvauja mokytojy tarybos veikloje, mokyklos direktoriaus sudarytose darbo grupése,
komisijose;

8.13. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobiidzio
pavedimus pagal kompetencijg.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Bibliotekos ved¢jas, itares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines patyc€ias, smurta:
9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;



9.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyc¢iojimusi, mokyklos nuostatas ir
mokinio elgesio taisykles;

9.3. raStu informuoja patyrusio patycias, smurta mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi | pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, ripintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.:
policija, greitgja pagalba ir kt.).

10. Bibliotekos vedé¢jas, jtares ar pastebéjes patyCias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

10.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jirodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetiné€je erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésme¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalbg galincius suteikti asmenis (tévus
(globéjus riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policijg);

10.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy ir
kitus galimai svarbius faktus;

10.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétoja apie patyCias kibernetingje
erdvéje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

10.5. turi teis¢ apie patycias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy reguliavimo
tarnybai pateikdamas praneS§ima interneto svetainéje adresu www.draugiskasinternetas.lt.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Bibliotekos vedéjas atsako uz:

11.1. darbo bibliotekoje drausme, bibliotekos fondo apsauga, kokybe ir atnaujinima;

11.2. vartotojams teikiamy duomeny tiksluma ir patikimuma;

11.3. mokyklos bibliotekos veikla teisés akty nustatyta tvarka;

11.4. darbo saugos, prieSgaisrinés saugos ir higienos numatytus reikalavimy laikymasi;

11.5. mokyklos veiklg reglamentuojanciuose dokumentuose nustatyty reikalavimy vykdyma.

12. Bibliotekos vedéjas uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

13. Bibliotekos vedé¢jas uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria mokyklos direktorius.

SusipaZzinau ir sutinku

(vardas, pavardé, parasas)

Data

Loreta Jurgutiené, tel. (8 445) 48257, el.p. loreta.jurgutiene@kurmaiciai.kretinga.lm.lt



